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Kaufmann / Kauffrau fir Biiromanagement -

Umschulung (IHK)

Zusammenfassung

Als Kaufleute fur BUromanagement Gbernimmst du als
Allrounder im Unternehmen vielfaltige organisatorische und
verwaltende Aufgaben. Du erledigst den internen und externen
Schriftverkehr, koordinierst und Gberwachst Termine, bereitest
Konferenzen vor und erstellst Présentationen. Unter Beachtung
des Datenschutzes und aller rechtlichen Vorgaben betreust du
Kunden, wirkst bei der Auftragsabwicklung oder auch im
Vertrieb mit. Dein Tatigkeitsbereich des Office-Managements
kann beispielsweise auch im Rechnungswesen, im Marketing, in
der Offentlichkeitsarbeit, im Veranstaltungsmanagement oder in
der Personal- und Lagerwirtschaft liegen. Wahrend deiner
Umschulung erfolgt eine Spezialisierung innerhalb von
Wahlqualifikationen.

Im Rahmen deiner Umschulung werden dir die fir die Austubung
des Berufes bendtigten Fertigkeiten und Kenntnisse
handlungsorientiert vermittelt. Die Umschulung beinhaltet eine
betriebliche Ausbildungsphase von mindestens 6 Monaten und
endet mit einer Prifung vor der Industrie- und Handelskammer
(IHK).

Bestens vorbereitet: Wir bieten dir eine Vielzahl an
Vorbereitungskursen an, mit denen du vor dem Start deiner
Umschulung Grundkenntnisse erwerben oder auffrischen
kannst. Sprich uns gerne an!

Kursnummer
K-3628-1

Standort

CBZ Landshut GmbH
OttostraBe 21A
84030 Landshut

Dein Kontakt
Andreas Schulz
Telefon: 0871966280
E-Mail: mail@cbz.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
24 Monate inkl. 6 Monate Praktikum

Die nachsten Kurstermine

03.02.25 - 29.01.27 10.02.25 - 29.01.27

17.02.25 - 29.01.27 24.02.25 - 29.01.27

03.03.25 - 29.01.27 10.03.25 - 29.01.27

Zusatzlich ein weiterer Termin verflgbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Gruinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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